UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 160/QD-STP Binh Pinh, ngay 30 thang 11 nam 2020
QUYET PINH

V’é viéc Ban hanh Quy ché quén 1y va sir dung
Hé thong Van phong dién tir lién thong cia Sé Tw phap

GIAM DOC SO TU PHAP

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phui vé iing
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Can cir Quyét dinh so 36/2016/0P-UBND ngay 08/7/2016 ciia UBND tinh
Binh Pinh vé Ban hanh Quy ché quan Iy va si dung Hé thong Vin phong dién tir
lién thong trong cdc co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can cir Quyét dinh s6 2581/0P-UBND ngady 24 thang 7 nam 2015 ciia UBND
tinh Binh Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chirc cua So Tue phdp tinh Binh Binh; Quyét dinh sé 170/Q0P-UBND ngay 19
thang 01 nam 2018 ciia UBND tinh Binh Pinh sita doi Quy dinh chite ning, nhiém
Vi, quyén han va cor cau té chitc cia So T phdp tinh Binh Pinh ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 2581/QOD-UBND ngady 24 thdng 7 nam 2015 cua UBND tinh Binh
Dinh;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong S¢ T phdp.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va st dung Hé
théng Van phong dién tu lién thong cua So Tu phap.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong So, Chanh Thanh tra S&, Trudng cac phong chuyén

mon, Thu truong cac don vi truc thugc S¢ va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Quan ly va sir dung
Hé théng Vin phong dién tir lién théng ciia Sé Tw phap
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /OP-STP ngay  /11/2020
cua Gidm doc S¢ Tw phdp Binh Pinh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly va sir dung Hé thong Van phong dién tir
lién théng trong hoat dong cua S& Tu phap.

2. Quy ché nay duoc ap dung d6i v6i Co quan Vian phong S& va cac don vi
truc thuoc (goi chung la don vi); can bg, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong
cua S& Tu phap (CBCCVC-NLD) tham gia khai thac, sir dung Hé théng Vin phong
dién tir lién thong.

Piéu 2. Hé thong Vin phong dién tir lién thong

1. Hé théng Vin phong dién tir 12 phan mém tin hoc hoat dong trén mang may
tinh, duoc st dung trong co quan nha nudc trén dia ban tinh dé quan 1y van ban va
tao 1ap ho so cong viéc, tao ra co sé lidu dién tir, trao d6i va xtr Iy van ban qua moi
truong mang bao gém: quan Iy va xt Iy vin ban dén; tién trinh xi 1y, phat hanh vin
ban di; quan ly ho so cong viée dé phuc vy cong tac trao doi thong tin, diéu hanh
cbng viéc va quan ly theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Hé théng Van phong dién tur lién thong 1a Hé thong két ni gitta cac He
thong Van phong dién tir cia cac co quan, don vi trén dia ban tinh qua méi truong
mang dé trao doi, Xt 1y cac van ban dién tir gitra cac co quan, don vi.

3. Vin ban giri trén Hé thdng Vin phong dién tir lién théng 1a van ban gidy da
duogc 1anh dao co quan ky va dong dau (hoic st dung chit ky s6), dugc sb hoa dé
gui trén Hé thdng.

4. Pia chi truy nhap vao Hé théng Vin phong dién tur lién théng cia So Tu
phap duoc quy dinh chung la: https://vpdt.binhdinh.gov.vn

Piéu 3. CAc nguyén tic chung

1. Hoat dong ctia Hé thdng Vian phong dién tir lién théng phai dam bao tuan
thu theo cac quy dinh cia Luat Cong nghé¢ thong tin, Luat Giao dich dién tu, Luét
An toan thong tin mang, Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thi tuéng Chinh
phu vé viée ting cuong st dung vin ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha
nudc va cac van ban lién quan vé an toan bao mat thong tin trong viéc sir dung, trao
ddi cac van ban dién tu.
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2. Viéc trao doi, gur1, nhan cac van ban mat va cac thong tin dugc quy dinh
khong trao d6i qua moi truong mang phai tuan thu theo cac quy dinh cua phap luat
v€ bao v€é bi mat nha nudc va cac quy dinh khac vé quan ly thdng tin trén mang
internet.

3. Cac thong tin vé tai khoan truy cap vao hé thong Vin phong dién tir va cac
thong tin trao do1 hop phap ctia cac co quan, ca nhan thong qua HE thong Van phong
dién tur lién thong dugc dam bao bi mat theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.

4. Cac to chirc, ca nhan c6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyén xuyén tac
duong 101 chu trurong ctiia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc; phat tan thong
tin gdy anh hudng dén uy tin, danh dy cua don vi, c4 nhan; c6 hanh vi phat tan virus
may tinh thong qua Hé thong Van phong dién tir lién thong sé bi xtr Iy vi pham theo
quy dinh cua phép luat.

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG
HE THONG VAN PHONG PIEN TU LIEN THONG

Piéu 4. Quan Iy Hé thong Vin phong dién tir lién thong

Vin phong S& 1a co quan dau méi, chiu trach nhiém trong viéc quan ly hoat
d6ng Hé thdng Vin phong dién tir lién théng cua So theo quy dinh cua Quy ché nay
va cac quy dinh khac cua phéap luat co lién quan.

Piéu 5. Quan ly hé théng

1. Thu truong cac don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va bao vé an
toan hé thong mang may tinh va cac két noi internet cua don vi minh.

2. M&i don vi ctr mot can bo chuyén trach vé Cong nghé thong tin thuc hién
viéc quan tri hé thong, phoi hop véi S Thong tin va Truyén théng xir Iy su ¢ (néu
c6) Heé théng Vian phong dién t lién thdng tai don vi minh.

Piéu 6. Quy dinh vé tai khoan Vin phong dién tir

1. Mat khau truy cap vao hé théng Vin phong dién tir ctia don vi, c4 nhan
thudc So do Vin phong So cung cap theo quy dinh vé bao mat thong tin. Mdi don
vi, CBCCVC-NLD duoc cip mot tai khoan dé sir dung Hé thong Vian phong dién tir
véi tén dang nhap la tén tai khoan hop thu dién tir cong vu cua tinh.

2. Moi van dé thay ddi, phat sinh déu phai théng qua Van phong S¢ kiém
duyét theo quy dinh.

Piéu 7. Nguyén tic sir dung

1. Viéc st dung hé thdng phai thuc hién day du cac quy dinh vé an toan, an
ninh thong tin nhu: ngin chan, phong chéng cac xam nhap trai phép vao Heé théng,
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bao dam cac yéu cau ky thuat vé an toan sir dung dién, phong chéng chéy no, thién
tai.

2. Cac dix liéu, thdng tin truyén tai trén Hé thdng Vian phong dién ti lién thong
dugc dinh ky sao chép, Iuu trir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Thong tin trong Hé théng phai dugc thuc hién theo cac quy dinh cua Phap
lénh Bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh vé cong tac bao mat. Nghiém cam cac
hanh vi nhu: Can tré hodc ngan chan trai phép qua trinh trao d6i dit liéu; thay doi,
haty, sao chép, tiét 16, di chuyén trai phép mot phan hoac toan bo cac thong diép dir
lidu.

4. Thuc hién viéc s hoa cac van ban do co quan, don vi phat hanh (trir cac
van ban mat va cac van ban dic biét khac) dé cap nhat, luu trir vao Hé théng Vin
phong dién tir lién thong.

5. Sir dung thong nhat Bo ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN
6909:2001 d¢é trao d6i thong tin trong Hé théng Vian phong dién tir lién thong.

Piéu 8. Cac loai vin ban giri, nhan qua Hé thong Vin phong dién tir lién
thong

1. Ngoali trir nhitng van ban mat theo quy dinh cua phéap luat, cac loai van ban
sau dy phai giri, nhan qua Hé thong Van phong dién tir lién thong:

a) Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap;

b) Thong béo;

c) Lich cbng tac;

d) Bao cdo dinh ky; bao cao dot xuat; van ban hudng dan thuc hién va cac
Biéu mau dinh kém theo quy dinh;

d) Vin ban trao d6i phuc vu ¢6ng Vviéc gitta cac co quan (trir cic van ban c6
lién quan vé an ninh, quoc phong va trat ty an toan x& hoi, cac van ban khac theo
quy dinh vé bao mat thong tin);

e) Tai liéu phuc vu hoi hop (trir cac cudc hop vé an ninh quéc phong, trat tu
x4 hoi, cac cudc hop khac theo quy dinh vé bao mat théng tin);

g) Van ban gui dén cac co quan dé biét, dé béo céo;

h) Cac loai van ban khac theo quy dinh cia phap luat.

2. Khuyén khich str dung Hé théng Vian phong dién tir lién thong dé thuc hién
viéc gui, nhan cac loai van ban khéc.

3. Cac van ban dién tir phd hop véi cac quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 diéu
nay dugc gui tir Hé thong Vian phong dién tir ciia co quan, don vi thuoc Hé thdng
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Van phong dién tur lién théng cua tinh dugc xem la théng tin chinh thic va co gia tri
phap 1y nhu van ban gidy.

4. Ngoai nhitng van ban da dugc qui dinh tai Khoan 1 diéu nay, cac co quan,
don vi khi phat hanh vin ban gidy (trir nhitng van ban mat), ngoai viéc gui van ban
t61 noi nhan qua duong van thu, phai gui van ban da ky vao dia chi Van phong dién
tir cua co quan, don vi, C& nhan ¢ tén trong phan “noi nhan”.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA PON VI VA CBCCVC - NLD

Piéu 9. Trach nhiém ciia lanh dao cac Phong, don vi truc thudc

1. Str dung Hé thdng Vin phong dién tir lién thong dé chi dao, diéu hanh, xir
ly, trao d6i cong viéc hang ngay cua don vi.

2. Chiu trach nhiém vé noi dung, tinh chinh xac va bao mat cac thong tin trao
d6i trén He thong Van phong dién tir lién thong.

3. Céac don vi chu dong trang bi Hé thong may tinh, may quét, mang noi bo,
duong truyén internet dé dam bao y&u cau thuc hién nhiém vu; chiu trach nhiém xu
ly cac su ¢ vé may tinh, mang may tinh cia don vi.

4. Thyc hién quan 1y van ban dén, van ban di trén méi trudng mang theo quy
dinh c6ng tac van thu luu trir va cong tac bao vé bi mat nha nudc.

5. Thuong xuyén st dung, theo di hé théng Vin phong dién tir lién thong dé
nam bat tién do xu 1y van ban cua cac CBCCVC - NLD ciia don vi minh, kip thoi
d6n déc xu 1y, khong dé xay ra tinh trang ton dong van ban.

6. Thi truong don vi sir dung Hé thong Vin phong dién tir lién thong dé
chuyén van ban dén cac c& nhan hay phong, don vi truc thudc xt Iy, cho phép phat
hanh vin ban di va quyét dinh viéc phét hanh hoan toan bang van ban dién tir hoac
két hop phat hanh ca van ban dién tir va vin ban gidy nhim dao bao hoan thanh tét
trong viéc.

7. Quan ly, chi dao viéc sir dung Hé thong Van phong dién tir lién théng ding
muc dich, c6 hi¢u qua.

8. Chi dao, giam sat viéc sir dung Hé théng Vian phong dién tir lién thong tai
don vi minh trong viéc gui, nhan van ban, tai liéu, trao d6i cbng Viéc véi cac co
quan, don vi, ca nhan.

9. Trién khai thuc hién Quy ché nay tai don vi minh quan Iy.

10. Thuong xuyén doén doc nhac nhé, tuyén truyén nang cao nhan thic cho
CBCCVC - NLD trong don vi minh vé viéc st dung Hé thong Van phong dién tu
phuc vu cong viéc.
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11. Chi dao cén bo quan tri mang cia don vi thuc hién quan tri hé théng Van
phong dién tu, phdi hop véi S¢ Théng tin va Truyén thong trong viéc trién khai,
huéng dan, khac phuc sy ¢6 khi st dung Hé thdng Vian phong dién tir lién thong tai
don vi minh.

Piéu 10. Trach nhiém cia Vin thu tai cac don vi

Tiép nhan, xir Iy vin ban dén va ban hanh vin ban di trén Hé théng Vin phong
dién tu lién thdng cta don vi minh.

1. Tiép nhan vin ban dén

a) Theo ddi, tiép nhan vin ban dén truc tuyén théng qua Hé théng Van phong
dién tir lién thdng, chuyén xir ly theo quy dinh cong tac van thu luu trit.

b) Tiép nhan vin ban gidy, thuc hién s6 héa vin ban, khai béo cac thdng sb
va cap nhat van ban dién tir vao Hé thong Vin phong dién tir cua don vi, chuyén xir
1y theo quy dinh.

2. Phat hanh van ban di

Str dung Hé théng Vian phong dién tir lién thong dé sé hda, khai béo cac thong
s6 vian ban do co quan ban hanh, chuyén cac vin ban qua Hé thong Vin phong dién
tir lién thong cho cac co quan, don vi lién quan; thuc hién phat hanh van ban gidy
theo chi dao cua lanh dao co quan, don vi.

Piéu 11. Trach nhiém cia CBCCVC - NLD sir dung Hé thong Vin phong
dién tir

1. Str dung Heé théng Van phong dién tir tiép nhan, xt Iy van ban, hd so cdng
viéc phuc vu cong tac chuyén mon dugc giao; quan ly va luu trit thdng tin cong viéc
trén Hé thong. Viéc trao doi théng tin phai dam bao an toan, bao mat théng tin theo
quy dinh.

2. Can bg, cong chtc, vién chuc thuc hién viéc tiép nhan, xu ly cong viéc trén
Hé théng Vin phong dién tu lién thdng t6i thiéu 03 1an mdi ngay. Trong qué trinh
xt ly phai cap nhat cac thong tin, tién do xir 1y vian ban va ho so cong viéc do minh
xtu ly trén Hé théng van phong dién tir lién thong dé duoc quan 1y day da trong co
so dit liéu.

3. Chiu trach nhiém vé viéc quan ly tai khoan, bao vé mat khau st dung cua
ca nhan, khong dugc truy cap vao tai khoan van phong dién tir ctia cac co quan, don
vi, ca nhan khac khi chua dugc phép; khong cho nguoi khac muon tai khoan van
phong dién tir dé st dung.

4. Khong dugc sir dung Hé thdng Vian phong dién tir lién thong dé guri, nhan
cac noi dung thong tin mat va cac noi dung thong tin trai véi quy dinh caa phép luat.
5. Khi phat hién cac van ban, tai liéu trong Hé thong Van phong dién tir lién
thdng c6 chara cac noi dung thuoc danh muc bi mat nha nudc thi phai bdo cdo ngay
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v6i Thu truong co quan, don vi minh dé c6 bién phap g bo ngay van ban, tai liéu
mat do; dong thoi phai thong béo cho céc co quan chie néng lién quan c6 bién phap
khac phuc.

6. Khi phat hién c6 I5i hodc gap sy ¢o vé sir dung H¢ théng Vin phong dién
tor phai thdng bao ngay voi can bo duoc phan cong phu trach dé phoi hop voi S¢
Thong tin va Truyen thong khac phuc, stra chira.

7. Thudng xuyén kiem tra viéc tiep nhan van ban, cdng viéc va trao doi théng
tin trén Hé thong Van phong dién tir lién thong dé xur ly cdng viéc kip thoi, hiéu qua.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Trudng Cc4c phong chuyén mon, Thu trudng cac don vi su nghiép
truc thuoc Sé cé trach nhiém to chac thuc hién va chi dao cong chuc, vién chuc
nguoi lao dong trong co quan minh thuc hién nghiém tdc Quy ché nay.

Piéu 13. Vian Phong Sé Tu phap trién khai, dua cong tac st dung Hé thong
van phong di¢n tu lién thong nay vao ti€u chi thi dua hang nam.

biéu 14. Vén phong S¢ husng dan cac phong, don vi su nghi¢p truc thuoc
thuc hién Quy ché nay. Dinh Ky hang nam hoac dot xuat, bdo cdo Lanh dao So tinh
hinh quan ly, sir dung Hé thong van phong dién tr lién thong.

Piéu 15. Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 van dé phat sinh, vuréng méc, cac
co quan, don vi phan anh kip thoi vé Van phong S¢ dé tong hgp bao cao Uy ban
nhan dan tinh xem xét stra doi, bo sung./.
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